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Abstract: The problems discussed in this research is an overview of the ability to 
write circulars are still low. This can be seen when students make mistakes in 
writing letterhead / letterhead, inaccuracy of students in the use of letter 
language, and lack of understanding of the use of spelling. The purpose of this 
study is to know and describe the ability to write a circular letter to students of 
class XI SMK Negeri 1 Bandar Lampung. To achieve this, the authors used 
descriptive qualitative methods to describe the ability of students in writing a 
circular letter, either per aspect or as a whole. Based on the data analysis done, it 
can be concluded that the student can not be said to be able to write a circular 
letter properly. It can be seen from the accuracy of the students in writing a letter 
that corresponds to the systematic writing circulars, letters language usage, 
spelling and usage. 
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Abstrak: Permasalahan yang dibahas dalam penelitian ini yakni tinjauan tentang 
kemampuan menulis surat edaran yang masih rendah. Hal ini dapat terlihat ketika 
siswa melakukan kesalahan dalam menulis kop surat/kepala surat, ketidaktepatan 
siswa dalam penggunaan bahasa surat, dan kurang memahami penggunaan ejaan. 
Tujuan penelitian ini untuk mengetahui dan mendeskripsikan kemampuan menulis 
surat edaran pada siswa kelas XI SMK Negeri 1 Bandar Lampung. Untuk 
mencapai hal tersebut, penulis menggunakan metode deskriptif kualitatif untuk 
mendeskripsikan kemampuan siswa dalam menulis surat edaran, baik per aspek 
maupun secara keseluruhan. Berdasarkan analisis data yang dilakukan, dapat 
disimpulkan bahwa siswa belum dapat dikatakan mampu menulis surat edaran 
dengan baik dan benar. Hal ini dapat terlihat dari ketepatan siswa dalam menulis 
surat yang sesuai dengan sistematika penulisan surat edaran, penggunaan bahasa 
surat, dan penggunaan ejaan.  
 
Kata kunci: menulis, surat edaran, sistematika, ejaan 
 
 
PENDAHULUAN 
Menulis merupakan keterampilan 
aktif yang bersifat produktif dan ekspresif 
yaitu dapat mendatangkan hasil dan 
memberikan gambaran dengan tepat. 
Dalam menulis harus menggunakan 
bahasa yang baik agar para pembaca tidak 
salah penafsiran makna yang terdapat 
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dalam sebuah tulisan. Keterampilan 
menulis dapat digunakan oleh penulis 
atau pembaca untuk berkomunikasi secara 
tidak langsung, pembaca dapat menimba 
pengetahuan yang dianggap penting yaitu 
ide atau gagasan penulis dengan cara 
membaca hasil karyanya sendiri. Menulis 
juga sebagai aktivitas berbahasa yang 
tidak dapat dilepaskan dari kegiatan 
berbahasa lainnya. Apa yang diperoleh 
melalui menyimak, membaca, dan 
berbicara akan memberikan masukan 
yang berharga untuk kegiatan menulis. 
Dengan demikian, seorang penulis harus 
menyampaikan ide atau gagasan, pesan 
dan pengetahuannya yang jelas. 
Kegiatan menulis surat termasuk 
komunikasi tidak langsung. Dengan 
menulis surat seorang siswa dapat 
menuangkan gagasan ke dalam bentuk 
tulisan yang bermediakan kertas untuk 
menyampaikan pesan kepada orang lain, 
baik sahabat dekat maupun keluarga yang 
jauh keberadaannya, resmi atau tidak 
resmi, ke instansi resmi maupun tidak 
resmi, pribadi maupun perorangan. Oleh 
karena itu, bahasa surat yang digunakan 
haruslah bahasa yang baik dan benar 
sehingga mudah dimengerti dan dipahami 
oleh pembacanya atau penerima surat 
tersebut. 
Kompetensi dasar menulis surat 
telah dituangkan dalam Kurikulum 
Tingkat Satuan Pendidikan (KTSP), yang 
dirumuskan dalam Standar Kompetensi 
yakni untuk keterampilan menulis 
dirumuskan sebagai mengekspresikan 
berbagai pikiran, gagasan, pendapat, 
perasaan dalam ragam tulisan non sastra. 
Berdasarkan rumusan yang ditentukan 
dalam kurikulum tersebut, seharusnya 
siswa kelas XI SMK Negeri 1 Bandar 
Lampung telah dapat menulis surat 
dengan baik dan benar karena umumnya 
lulusan SMK cenderung terjun langsung 
ke dunia kerja. 
Menulis surat tentu sangat beragam 
bentuknya. Seorang siswa dapat menulis 
surat pribadi, resmi, seperti lamaran kerja, 
undangan, edaran atau surat lainnya. 
Namun demikian, tidak semua jenis surat 
akan ditulis oleh siswa dalam penelitian 
ini. Surat yang akan dikaji adalah menulis 
surat edaran. Dalam menulis surat 
termasuk menulis surat edaran, siswa 
harus menggunakan bahasa yang baik dan 
benar sesuai dengan kaidah bahasa 
Indonesia yang telah ditetapkan dalam 
PUEBI (Pedoman Umum Ejaan Bahasa 
Indonesia) karena kegiatan menulis 
terdapat nilai-nilai seni di dalamnya. 
Dengan terampil menulis surat termasuk 
surat edaran, maka kesalahpahaman 
dalam berhubungan melalui surat dapat 
dikurangi apabila penulis surat 
menyampaikan maksud dengan jelas. 
Penulis harus dapat mengungkapkan 
gagasan melalui bahasa yang baik dan 
benar. Akan tetapi dalam kenyataannya 
sering dijumpai kesalahan penggunaan 
bahasa surat menyurat, sehingga surat 
tidak berfungsi secara efektif.  
Permasalahan yang muncul saat 
prapenelitian dilakukan adalah beberapa 
siswa yang diwawancarai dan atau 
dimintai keterangan serta kemampuan 
mereka tentang bagaimana menulis surat 
edaran yang benar, siswa cenderung 
kesulitan menulis surat edaran dengan 
benar. Hal tersebut terlihat ketika 
penggunaan sistematika surat edaran 
belum sistematis dan pengetahuan siswa 
tentang surat resmi masih kurang. Bahasa 
yang digunakan pun cenderung tidak 
resmi atau tidak baku, kata-kata yang 
dituliskan cenderung kurang tepat dengan 
kondisi, bahkan ejaan yang digunakan 
pun masih tidak konsisten seperti yang 
diamanahkan dalam PUEBI. Hal tersebut 
tentu harus ditindaklanjuti agar masalah 
tersebut tidak berlarut-larut dan 
kemampuan siswa dalam menulis surat 
edaran semakin baik. Berangkat dari 
pengamatan kenyataan tersebut dan begitu 
penting menulis surat terutama menulis 
surat edaran bagi siswa, penulis tertarik 
untuk meneliti permasalahan tersebut.  
Berdasarkan pada pembatasan 
masalah, dapat ditentukan tujuan 
penelitian ini adalah untuk 
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mendeskripsikan tingkat kemampuan 
siswa menulis surat edaran. Adapun 
kegunaan penelitian ini adalah dapat  
menjadi bahan masukan bagi guru dalam 
hal mengembangkan pengetahuan agar 
dapat menentukan cara-cara tertentu 
dalam pembelajaran khususnya dalam 
membuat surat edaran yang meliputi 
sistematika, kepala surat, tanggal surat, 
nomor, lampiran, hal, bagian pembuka 
surat, isi surat, penutup surat, pengirim 
surat, dan tembusan surat. Manfaat 
berikutnya adalah sebagai bahan 
informasi untuk siswa dalam 
meningkatkan kemampuan membuat surat 
edaran. Selain itu, dapat memberi 
gambaran kepada guru Bahasa dan Sastra 
Indonesia tentang kemampuan siswa 
membuat surat edaran agar pembelajaran 
dapat diperbaiki, ditingkatkan supaya 
dapat berhasil. Selanjutnya, memberikan 
sumbangan pikiran dan pengetahuan pada 
siswa tentang pentingnya kemampuan 
membuat surat edaran serta dapat 
memberi gambaran mengenai tingkat 
kemampuan membuat surat edaran siswa. 
Untuk menjembatani pemahaman 
terkait dengan objek penelitian ini, 
diperlukan suatu landasan teori guna 
menjawab rumusan yang ditentukan. Pada 
bagian ini disinggung mengenai 
kemampuan menulis surat, Surat edaran, 
dan ejaan (PUEBI-Pedoman Umum Ejaan 
Bahasa Indonesia). 
Konsep tentang kemampuan 
menulis surat terlebih dulu akan dikaji 
kata per kata sehingga mendapat konsep 
yang jelas tentang kemampuan menulis 
surat. Nababan (1999: 38) mengatakan 
bahwa “kemampuan adalah kesanggupan 
untuk menggunakan unsur-unsur bahasa 
untuk menyampaikan maksud atau pesan 
tertentu dalam keadaan yang sesuai”. 
Pendapat lain dikemukakan oleh 
Soepomo (dalam Lestari, 2014: 115-124) 
“kemampuan adalah suatu tingkat 
pemerolehan bahasa yang berisi 
pengetahuan tentang komponen-
komponen bahasa beserta artinya secara 
mendalam”. Pendapat serupa juga 
dikemukakan oleh Semi (1993: 20) bahwa 
kemampuan adalah suatu kesanggupan 
atau kemampuan untuk menyerap arti dari 
materi atau bahan yang dipelajari. 
Berdasarkan beberapa pendapat 
tersebut, dapat disimpulkan bahwa 
kemampuan adalah kesanggupan 
seseorang dalam menyerap suatu arti dari 
bahan atau materi yang dipelajari yang 
menggunakan unsur-unsur bahasa untuk 
menyampaikan maksud atau sebuah pesan 
tertentu dengan keadaan yang sesuai. 
Selanjutnya adalah kajian tentang 
menulis. Menurut Tarigan (2008: 3), 
menulis adalah suatu keterampilan 
berbahasa yang dipergunakan untuk 
berkomunikasi secara tidak langsung, 
tidak secara tatap muka dengan orang 
lain. Menulis merupakan suatu kegiatan 
yang produktif dan ekspresif. Pendapat 
lain juga dikemukakan oleh Marahimin 
(1999: 22), menulis adalah usaha untuk 
berkomunikasi yang mempunyai aturan 
main serta kebiasaan-kebiasaannya 
sendiri. Sejalan dengan dua pendapat di 
atas, Dalman (2012: 4) mengemukakan 
bahwa menulis adalah proses 
penyampaian pikiran, angan-angan, 
perasaan dalam bentuk lambang atau 
tanda atau tulisan yang bermakna. Dengan 
demikian, dapat disimpulkan bahwa 
menulis merupakan penuangan ide atau 
gagasan dalam bentuk tulisan yang 
bertujuan untuk menyampaikan pesan 
tanpa harus bertatap muka dengan orang 
lain.  
Berikutnya adalah kajian tentang 
surat. Surat sebagai salah satu alternatif 
untuk menyampaikan pesan saat ini sudah 
sepopuler dulu sebelum berkembangnya 
alat komunikasi elektronik. Namun 
demikian, keberadaan surat tetap menjadi 
pilihan bagi sebagian masyarakat. Surat 
menurut Rahardi (2008: 11) merupakan 
sarana untuk menyampaikan informasi. 
Surat juga merupakan peranti 
pengomunikasian pesan atau informasi. 
Surat juga dapat dimaknai sebagai 
pernyataan tertulis dari pihak satu kepada 
pihak yang lain, atau nama perseorangan 
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ataupun nama jabatannya. Pendapat lain 
dikemukakan oleh Adelan Ali (2009: 3) 
yang mengatakan bahwa surat adalah 
sehelai kertas atau lebih yang digunakan 
untuk mengadakan komunikasi atau 
hubungan secara tertulis. Surat 
merupakan alat komunikasi atau sarana 
untuk menyampaikan pernyataan maupun 
informasi secara tertulis dari pihak satu 
kepada pihak yang lain. Sejalan dengan 
itu, Djauharie O. Setiawan, dkk. (2001: 
11) mengemukakan bahwa surat 
merupakan suatu sarana komunikasi 
tertulis untuk menyampaikan informasi, 
pernyataan, atau pesan kepada pihak lain 
yang mempunyai keperluan kegiatan 
dengan bentuk tertentu. Oleh sebab itu, 
dapat disimpulkan bahwa surat adalah 
sarana atau alat komunikasi untuk 
menyampaikan pesan yang ditulis oleh 
perseorangan atau kelompok yang 
ditujukan kepada orang lain atau instansi 
lainnya. 
Adapun surat edaran termasuk ke 
dalam surat dinas karena surat edaran 
dibuat oleh perseorangan yang ditujukan 
kepada pihak lain untuk menyampaikan 
hal tertentu dengan cara diedarkan. 
Menurut Marjo (2000: 219), surat edaran 
adalah surat pemberitahuan secara tertulis 
yang diedarkan dan ditujukan kepada 
berbagai pihak. Pendapat lain 
dikemukakan oleh Rahardi (2008: 78) 
bahwa surat edaran adalah surat dinas 
yang digunakan untuk menyampaikan hal 
tertentu kepada berbagai pihak dalam 
bentuk yang sama, dengan cara diedarkan. 
Lain halnya menurut Joyce, dkk. (2009: 
140) surat edaran adalah surat yang 
berupa penganjuran, pelanggaran, 
pemberitahuan atau petunjuk. Sedangkan 
menurut Djauharie O. Setiawan, dkk. 
(2001: 76) surat edaran adalah surat yang 
berisi pemberitahuan yang ditujukan 
kepada seseorang (pejabat) atas beberapa 
orang (pejabat) tertentu pada suatu 
instansi. Berdasarkan beberapa pendapat 
tersebut, dapat disimpulkan bahwa surat 
edaran adalah surat dinas yang ditulis oleh 
perseorangan yang ditujukan kepada 
berbagai pihak pada instansi dengan 
bentuk yang sama yang diedarkan untuk 
menyampaikan maksud atau hal tertentu 
bisa berupa pemberitahuan, petunjuk, dan 
sebagainya. 
Setiap surat baik itu surat yang 
resmi maupun yang tidak resmi masing-
masing mempunyai ciri-ciri. Berikut ini 
akan diuraikan ciri surat edaran. Menurut 
Joyce, dkk. (2009: 140) mengklasi-
fikasikan ciri-ciri surat edaran sebagai 
berikut. (1) Biasanya surat edaran 
dikeluarkan instansi yang masih satu 
lingkungan dengan pihak yang 
menerimanya; (2) Surat edaran diketahui 
oleh instansi atau subjek surat yang 
kedudukkannya lebih tinggi daripada 
penerima atau subjek surat; dan (3) Isi 
dari surat edaran hampir sama dengan 
surat pengumuman yakni isinya sama-
sama untuk diketahui orang banyak. 
Dalam surat dinas, termasuk surat 
edaran, terdapat bagian-bagian surat yang 
sangat penting untuk dipelajari dan 
dikuasai oleh setiap orang terlebih yang 
bekerja di bagian surat menyurat. Terkait 
dengan bagian-bagian surat edaran, 
berikut dijelaskan oleh Rahardi (2008: 30) 
mengemukakan tentang bagian-bagian 
surat edaran, yaitu adanya Kepala Surat 
atau Kop Surat, Nomor Surat, Tanggal 
Surat, Lampiran, Hal atau Perihal, Alamat 
Surat, Salam Pembuka, Isi Surat, Salam 
Penutup, Nama Organisasi, Tanda Tangan 
dan Nama Penanggungjawab, Tembusan, 
dan Inisial. Pendapat lain dikemukakan 
oleh Marjo (2000: 220) mengemukakan 
bagian-bagian surat yang didalamnya 
terdapat tiga bagian, yaitu: (1) Kepala 
surat edaran, berisi nama dan alamat 
instansi yang bersangkutan, petunjuk 
surat edaran, nomor dan perihal surat 
edaran; (2) Isi surat edaran; dan (3) Kaki 
surat edaran, berisi tanggal dibuatnya 
surat edaran, bagian yang mengeluarkan 
surat edaran, nomor induk pegawai, 
stempel serta tembusan surat tersebut. 
Dalam surat-menyurat, bahasa 
memegang peranan penting karena surat 
merupakan perwujudan sebuah pikiran 
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yang berbentuk tulisan yang dapat dibaca 
dan diresapi secara berulang-ulang. Oleh 
karena itu, penulis surat harus sangat 
memperhatikan bahasa yang digunakan, 
seperti kata-kata yang mudah dipahami 
dan kalimat yang terstruktur dengan baik. 
Pendapat tentang bahasa surat salah 
satunya dikemukakan oleh Marjo (2000: 
21) bahwa bahasa surat adalah bahasa 
yang dilahirkan secara tertulis, baik, 
indah, rapi, sopan, dan penuh ramah 
tamah. Surat yang bersifat resmi harus 
ditulis singkat, sederhana dan padat 
isinya.  
Sebuah surat harus memperhatikan 
penggunaan bahasa yang efektif dan 
efesien. Keefektifan dan keefesienan 
bahasa surat harus memperhatikan hal-
hal: 1) Memilih kata-kata yang tepat dan 
jelas; 2) Mempergunakan bahasa yang 
baik dan benar; 3) Mengusahakan 
memakai bahasa yang tidak menimbulkan 
keragu-raguan; 4) Mempergunakan 
bahasa yang sopan, ramah, dan hormat; 5) 
Mempergunakan kalimat-kalimat yang 
singkat dan lengkap; 6) Mempergunakan 
kalimat-kalimat yang segar dan yang 
positif konotasinya; dan 7) Menghindari 
penggunaan keterangan yang rangkap 
tidak perlu. 
Selanjutnya, Pedoman Umum Ejaan 
Bahasa Indonesia (PUEBI) dipergunakan 
bagi instansi pemerintah, swasta, dan 
masyarakat dalam penggunaan bahasa 
Indonesia secara baik dan benar. Pedoman 
Umum Ejaan Bahasa Indonesia mulai 
diberlakukan dengan terbit dan 
diputuskannya Peraturan Menteri 
Pendidikan dan Kebudayaan Republik 
Indonesia Nomor 50 Tahun 2015 tentang 
“Pedoman Umum Ejaan Bahasa 
Indonesia”. Pada saat Peraturan Menteri 
ini mulai berlaku, Peraturan Menteri 
Pendidikan Nasional Nomor 46 Tahun 
2009 tentang “Pedoman Umum Ejaan 
Bahasa Indonesia yang Disempurnakan” 
dicabut dan dinyatakan tidak berlaku 
(dalam Fahrurrozi dan Wicaksono, 2017: 
62-84). Pedoman Umum Ejaan Bahasa 
Indonesia  (PUEBI) yang dimaksud di 
antaranya terkait dengan Pemakaian 
Huruf, Penulisan Kata, dan Pemakaian 
Tanda Baca. 
 
METODE 
Metode penelitian yang penulis 
gunakan dalam penelitian ini metode 
deskriptif normatif karena sesuai dengan 
tujuan penelitian, yaitu untuk 
mendeskripsikan tingkat kemampuan 
siswa dalam menulis surat edaran 
berdasarkan pada kaidah bahasa Indonesia 
yang baik dan benar secara apa adanya 
yang ditunjukkan dengan data-data 
penelitian yang dijabarkan secara 
kualitatif.  
Pengukuran variabel dalam 
penelitian ini direncanakan diukur dengan 
bentuk tes unjuk kerja yakni menulis surat 
edaran yang dilihat dari dua sisi, baik 
sistematika surat edaran yang benar 
maupun tentang bahasa surat edaran yang 
efektif dan efesien. Populasi dalam 
penelitian ini adalah seluruh siswa kelas 
XI SMK Negeri 1 Bandar Lampung. 
Banyaknya kelas terbagi menjadi 10 kelas 
dengan jumlah siswa 359 siswa. Sampel 
dalam penelitian ini ditetapkan sebesar 
10% dari 359 atau sebanyak 36 siswa dari 
359 siswa. Penentuan sampel ini penulis 
berpedoman pada pendapat Arikunto yang 
menyatakan bahwa jika penelitian 
berjumlah kurang dari 100, lebih baik 
diambil semua sehingga penelitiannya 
merupakan penelitian populasi. 
Selanjutnya, jika jumlah populasinya 
lebih dari 100 maka dapat diambil 10%-
15% atau 20%-25%.  Teknik sampling 
yang penulis gunakan adalah teknik 
random sampling atau teknik acak. 
Teknik ini penulis gunakan karena penulis 
ingin memberikan kesempatan yang sama 
kepada populasi untuk berkesempatan 
menjadi sampel penelitian tentu saja 
sesuai yang dibutuhkan, yakni hanya 36 
siswa. 
Teknik pokok yang digunakan 
dalam penelitian ini adalah teknik unjuk 
kerja atau penugasan untuk menulis surat 
edaran. Teknik analisis data penelitian ini 
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penulis menggunakan teknik deskriptif 
analisis kualitatif. Artinya, hasil tes siswa 
menulis surat edaran akan dianalisis 
sesuai dengan aspek penting dalam 
menulis surat edaran, baik sistematika 
maupun bahasanya. Hasil analisis akan 
diuraikan dalam bentuk ketidaktepatan 
siswa menulis surat edaran yang diungkap 
menggunakan kalimat-kalimat sebagai 
penjelasan ketidaktepatan dalam menulis 
surat edaran tersebut. 
 
HASIL DAN PEMBAHASAN 
Berdasarkan hasil penelitian, 
diperoleh data kemampuan siswa menulis 
surat edaran ditinjau dari aspek 
sistematika surat edaran. Berikut disajikan 
data penelitian ditinjau dari aspek tersebut 
terkait ketidaktepatan siswa dalam 
menulis surat edaran. 
Setelah menganalisis 37 sampel, 
peneliti dapat menyimpulkan faktor 
kesalahan siswa dalam menulis surat 
edaran adalah karena kurang pahamnya 
siswa mengenai sistematika penulisan 
surat, baik penggunaan bahasa atau 
pemilihan kata yang tidak tepat dan 
pengetahuan siswa tentang ejaan yang 
disempurnakan (PUEBI) belum 
maksimal. Selain itu penyebab terjadinya 
kesalahan siswa dalam menulis surat 
edaran siswa kurang memperhatikan 
penjelasan mengenai sistematika 
penulisan surat, bahasa surat, dan 
penggunaan PUEBI sehingga pada saat 
siswa diuji banyak siswa yang melakukan 
kesalahan dalam menulis surat edaran. 
Ketidaktepatan siswa dalam menulis 
surat edaran dengan baik sesuai dengan 
aspek-aspek yang ada baik dari bagian-
bagian sistematika penulisan surat, 
penggunaan bahasa surat, dan 
penggunaan ejaan (PUEBI). 
Ketidaktepatan siswa dalam menulis surat 
edaran per aspek sebagai berikut. 
a. ketidaktepatan siswa dalam menulis 
surat edaran dilihat dari aspek 
sistematika penulisan surat pada 
bagian-bagian surat masih 
ditemukan kesalahan terutama 
dalam penulisan kop surat/ kepala 
surat. Kesalahan juga terdapat pada 
isi surat, pemilihan kata atau 
penggunaan kata yang tidak tepat 
dan baku sehingga maksud dari 
surat tersebut tidak jelas. Kesalahan 
yang sering terjadi adalah penulisan 
kop surat/kepala surat yang tidak 
sesuai dengan sistematika 
penulisan. 
b. Ketidaktepatan siswa dalam menulis 
surat edaran dilihat dari aspek 
penggunaan bahasa masih terdapat 
kesalahan siswa dalam memilih kata 
yang tidak relevan dengan maksud 
dan tujuan dari surat tersebut. 
c. Ketidaktepatan siswa dalam menulis 
surat edaran dilihat dari penggunaan 
huruf kapital pada bagian perihal 
surat. 
d. Ketidaktepatan siswa dalam menulis 
surat edaran dilihat dari penggunaan 
tanda baca masih banyak kesalahan 
yang dilakukan siswa, yaitu 
penggunaan tanda baca titik setiap 
setiap akhir kata misalkan dalam 
bagian perihal surat yang diakhir 
kata ada tanda titik seharusnya 
tanda titik tidak digunakan kecuali 
untuk diakhir kalimat, sedangkan 
penggunaan tanda baca koma 
terdapat pada bagian salam 
pembuka. 
Dari hasil penelitian, banyak faktor 
dan penyebab siswa melakukan kesalahan 
dalam menulis surat edaran. Maka dari 
itu, peneliti memberi saran agar siswa 
tidak melakukan kesalahan dalam menulis 
surat edaran adalah dengan memberikan 
latihan sesering mungkin untuk menulis 
surat edaran dan mengevaluasi setiap 
latihan agar kesalahan yang sering 
dilakukan dapat dihindari. 
 
SIMPULAN  
Berdasarkan hasil analisis data 
terhadap kemampuan siswa dalam 
menulis surat edaran belum sempurna 
karena masih banyak kesalahan. Hal ini 
dapat terlihat dari siswa yang menuliskan 
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kop surat / kepala surat tidak sesuai 
dengan sistematika penulisan surat. 
Ketidaktepatan siswa dalam menulis surat 
edaran dengan baik sesuai dengan aspek-
aspek yang ada baik dari bagian-bagian 
sistematika penulisan surat, penggunaan 
bahasa surat, dan penggunaan ejaan 
(PUEBI). 
Berdasarkan kesimpulan tersebut, 
melalui penelitian dan hasil yang 
diperoleh. Penulis dapat memberikan 
rekomendasi sebagai berikut. Siswa harus 
lebih banyak latihan menulis surat 
khususnya surat edaran. Hal ini dapat 
dilakukan dengan banyak latihan untuk 
menambah wawasan siswa dalam 
membuat surat khususnya surat edaran. 
Bagi guru, khususnya untuk guru bahasa 
Indonesia hendaknya dalam 
menyampaikan materi atau pembelajaran 
tentang menulis surat edaran lebih 
inovatif, sehingga siswa menjadi tertarik 
dalam menerima pelajaran tentang surat 
edaran. Guru hendaknya menjelaskan 
sistematika penulisan surat, penggunaan 
bahasa dan penggunaan ejaan (PUEBI) 
serta bagian-bagian surat yang mendetail 
sehingga siswa dapat memahami isi surat 
tersebut. Bagi pihak sekolah, sebaiknya 
mengadakan kegiatan lomba menulis 
surat, agar siswa lebih paham tentang 
surat. 
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